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 ВВЕДЕНИЕ 
 
Знакомство студентов с дисциплиной «Компьютерные информационные технологии» за-
вершается изучением принципов создания и функционирования корпоративных информационных 
систем. Корпоративные информационные системы для управления хозяйственной деятельностью 
стали неотъемлемой частью и предпосылкой успешной деятельности руководителей любого уров-
ня, превратились в полноценный рабочий инструмент на каждом предприятии.  Одно из приори-
тетных направлений Стратегии развития информационного общества в Республике Беларусь на 
период до 2015 года соответствует основным направлениям Программы социально-
экономического развития Республики Беларусь на 2011–2015 годы – переход к электронной эко-
номике. Внедрение и практическое использование корпоративных информационных систем на 
предприятиях Республики Беларусь – одно из необходимых условий перехода к электронной эко-
номике. Программный комплекс «Галактика», предлагаемый для изучения в данном практическом 
пособии позволяет на практике ознакомиться с основными принципами функционирования кор-
поративных информационных систем. Изучение программного комплекса «Галактика» позволит 
студентам получить практические навыки работы  с современным программным  средством класса 
ERP, а также закрепить лекционный материал по теме «Прикладное программное обеспечение 
КИС». 
Предлагаемое практическое пособие предназначено для изучения и получения практиче-
ских навыков работы с программным комплексом  на примере двух контуров – контур логистики 
и контур управления персоналом. Знакомство с первым контуром дает студентам возможность 
освоить основные принципы автоматизации таких распространенных бизнес-процессов, как 
управление закупками и управление сбытом, а также познакомиться с документацией и отчетно-
стью складского учета. Контур управления персоналом полностью автоматизирует функции ра-
ботников отдела кадров, табельного учета и расчета заработной платы.  
 1 Краткие сведения о программном комплексе «Галактика» 
 
В современных условиях конкурентоспособность предприятия напрямую зависит от того, 
насколько своевременно информация о критических факторах успеха предоставляется ответствен-
ным за принятие решений работникам. Информационные системы для управления хозяйственной 
деятельностью стали неотъемлемой частью и предпосылкой успешной деятельности руководите-
лей любого уровня, превратились в полноценный рабочий инструмент на каждом предприятии. 
Программный комплекс «Галактика» - один из лидеров на рынке программных продуктов 
для автоматизации бизнеса. 
ПК «Галактика» предназначен для автоматизации планирования, производства, учета, эко-
номического и финансового анализа, маркетинга, административного управления. В состав авто-
матизируемых функций входят логистические, коммерческие, производственные, бухгалтерские 
функции  
Система Галактика ориентирована на автоматизацию решения задач, возникающих на всех 
стадиях управленческого цикла: прогнозирование и планирование, учет и контроль реализации 
планов, анализ результатов, коррекция прогнозов и планов  
Отраслевые решения на основе системы Галактика — это технологии управления нового 
поколения, позволяющие не только построить эффективный учет, но перейти от учета к управле-
нию операциями, а затем — и к управлению ситуациями. Накопленный опыт успешной реализа-
ции крупных проектов в ведущих отраслях отечественной экономики позволил корпорации вы-
двинуть на рынок спектр решений для предприятий:  
- нефтегазовой отрасли;  
- связи и телекоммуникаций;  
- химической промышленности;  
- пищевой промышленности;  
- торговли;  
- лесопромышленного комплекса;  
- энергетики;  
- металлургии и горнодобывающей промышленности;  
- машино- и приборостроения.  
Базовые принципы, определяющие развитие системы Галактика, заключаются в следующем: 
Реализация «петли управления» (прогноз - планирование - контролируемая деятельность по 
выполнению планов - анализ результатов - коррекция прогнозов и планов) для всех сфер деятель-
ности предприятия 
Использование технологий интерактивной аналитической обработки данных (OLAP) с воз-
можностью раскрытия (детализации) уровней аналитики.  
Обеспечение информационной поддержки принятия решений на разных уровнях управления 
- вплоть до уровня руководства предприятия (корпорации). 
Создание и использование баз знаний по типовым бизнес-процессам (образцам хозяйствен-
ной деятельности). 
Соответствие (в перспективе) функциональности, технологичности и степени интеграции 
системы современным концепциям ERP (Enterprise Resource Planinng – «планирование ресурсов 
предприятия»), CSRP (Custom Synchronized Resource Planning – «планирование ресурсов, синхро-
низированное с покупателем»), SEM (Strategic Enterprise Management – «стратегическое управле-
ние предприятие»). 
Сочетание высокой степени интеграции с гибкостью - система строится в виде набора вза-
имосвязанных, но относительно независимых компонентов, которые приобретаются в составе и 
порядке, удобном конкретному клиенту.  
Обеспечение настройки Галактики на конкретную отрасль, регион, особенности бизнеса. 
Независимость прикладных свойств системы от программно-аппаратной платформы, гарантиро-
ванная работа системы в различных операционных средах и с различными СУБД - Oracle, MS 
SQL, Pervasive SQL (Btrieve). 
Основным объектом, с которым работает Галактика, является операционный документ. 
Операционные документы формируются при осуществлении любой хозяйственной операции и 
 подтверждают ее совершение. Между документами могут быть установлены связи. Совокупность 
операционных документов образует документооборот предприятия. 
Выделяют два основных класса документов: 
Документы-основания, регламентирующие операции между юридическими лицами, 
например, договоры, счета, счета-фактуры, контракты, требования;  
Сопроводительные документы (товарные и финансовые), отражающие суть фактически 
выполняемых операций.  
По всем сопроводительным документам могут быть автоматически сформированы бухгал-
терские проводки  
В результате работы всех пользователей системы происходит наполнение базы данных 
предприятия (организации) оперативной информацией о ходе выполнения конкретных хозяй-
ственных операций, относящихся к различным направлениям деятельности. При этом обеспечива-
ется: 
- принцип однократного ввода в БД информации и, как следствие, отсутствие дублирования 
функций пользователей, упорядочение документооборота;  
- простота контроля корректности и целостности данных, персонификация действий пользо-
вателя;  
- контроль регламента выполнения хозяйственных операций;  
- быстрая перестройка системы, изменение эксплуатационной схемы системы при измене-
нии бизнес-процесса.  
Администрация предприятия, используя для управления хозяйственной деятельностью си-
стему Галактика, получает возможность: 
- своевременного получения достоверной информации о текущей деятельности предприя-
тия;  
- оперативного контроля и управления финансами, материальными и трудовыми ресурсами;  
- формирования обоснованных планов на основании анализа данных об имеющихся ресур-
сах;  
- контроля выполнения планов и взаимных обязательств;  
- анализа результатов деятельности и формирования оптимальных управляющих воздей-
ствий 
Система имеет модульную структуру, модули, в свою очередь, объединены в функцио-
нальные контуры 
В ПК «Галактика» входят следующие функциональные контуры: 
Информационная система для руководства 
Финансовый контур 
Контур логистики 
Бухгалтерский контур 
Контур управления персоналом 
Контур отраслевых решений 
Контур Информационная система для руководства предназначен для принятия правиль-
ных решений в процессе ведения хозяйственной деятельности руководители разных уровней 
должны владеть информацией. Информация может быть любой: плановой, технологической, 
учетной, аналитической, но основные требования к ней - своевременность и достоверность Дан-
ный контур предназначен для контроля и управления деятельностью предприятия и включает сле-
дующие функциональные возможности . Задача контура - сформировать необходимую информа-
цию о хозяйственной деятельности в требуемом разрезе, наглядно, в динамике, с предваритель-
ным анализом. При этом решаются задачи: 
- формирование целей и задач руководителя на языке агрегированных показателей;  
- получение агрегированных показателей хозяйственной деятельности предприятия и пере-
дача их на уровень руководителя с предварительным контролем на полноту и непротиворечи-
вость;  
- совмещение показателей со шкалой оценок, расчет отклонений фактических значений от 
плановых;  
 - отображение показателей с любой степенью детализации наиболее наглядным и удобным 
способом (график, отчет, модель, числовые данные);  
- отслеживание агрегированных показателей на предмет критических отклонений и вариан-
ты действий для регулирования критических состояний 
Предусматриваются  различные способы представления информации: 
- Получение отчета по выбранному показателю.  
- Построение графика текущего состояния или трендового анализа.  
- Вывод значений показателей в натуральном и/или стоимостном выражении, в процентах, в 
виде коэффициента.  
- Расчет отклонений фактических значений показателей от плановых.  
- Построение и обработка математической модели для оценки поведения системы и выбора 
стратегии, обеспечивающей ее наиболее эффективное функционирование. 
Финансовый контур предназначении для автоматизации процесса управления финансовы-
ми ресурсами на следующих этапах: 
Этап планирования (составления бюджета) и моделирования различных вариантов бюдже-
тов  
Этап согласования и утверждения бюджетов 
Формирование фактических показателей бюджета 
Анализ исполнения бюджета.  
Проведение корректировок бюджета 
В контур логистики включены модули Управление договорами, Складской учет, Управле-
ние снабжением, Управление сбытом и Поставщики, получатели.  
Модуль Управление договорами предназначен для автоматизации бизнес-процедур, связан-
ных с заключением, исполнением и учетом договоров и контрактов. Он может использоваться для 
автоматизации договорной деятельности во многих отраслях промышленности, транспорта, тор-
говли и т.д.  
Складской учет предназначен для комплексной автоматизации всего складского учета мате-
риалов (учнта наличия, движения, составления оборотных ведомостей) 
Управление снабжением – автоматизация деятельности подразделения, отвечающего за за-
купки необходимых предприятию товаров и материалов, получение услуг,: 
Управление сбытом автоматизация деятельности подразделений, отвечающих за сбытовую 
деятельность предприятия. 
Модуль Поставщики, получатели предназначен для контроля за порядком расчетов с по-
ставщиками и получателями.  
Контур Управления производством обеспечивает учет материальных затрат в производ-
стве. Система Галактика, относясь к классу финансово-экономических систем, включает в себя не 
только унифицированные компоненты, предназначенные для эксплуатации в организациях (кор-
порациях) любой профессиональной ориентации, но и содержит ряд специализированных моду-
лей, автоматизирующих процессы управления производством промышленной продукции. К ним 
относятся классические подсистемы традиционных АСУ производством - спецификации изделий, 
технико-экономическое планирование, учет затрат на производство, управление ремонтами. Учет 
материалов в производстве 
В Контуре бухгалтерского учета предусмотрено формирование всего спектра финансовых 
документов, сопровождающих движение денежных средств (платежные поручения, платежные 
требования и т.п.). Эти документы могут быть связаны с документами-основаниями, созданными в 
других контурах Галактики. Автоматизированы следующие участки БУ: 
 Касса 
- учет расчетов наличными средствами с поставщиками и покупателями;  
- учет командировочных расходов;  
- учет всех видов расчетов с подотчетными лицами;  
- учет зарплаты и выплат, выданных через кассу;  
- учет депонированной зарплаты.  
Векселя и кредиты 
- учет расчетов при помощи векселей;  
 - учет банковских кредитов;  
- учет покупки и продажи акций и облигаций;  
- формирование отчетолв по финансовым вложениям и займам.  
Основные средства и нематериальные активы 
 Бухгалтерская отчетность 
Фактические затраты 
Ведение налогового учета 
Контур управления взаимоотношениями с клиентами включает модули Клиент и Ре-
кламные кампании. Основное назначение первого модуля - накопление всесторонней информации 
о потенциальных и реальных клиентах предприятия, дилерах, партнерах, рекламных фирмах, кон-
курентах, товарах и т.п., тогда как второй модуль ориентирован на проведение маркетингового 
анализа на основе сформированной базы данных. 
Контур Управления персоналом позволяет автоматизировать учет кадров на предприятии 
и выполнять вычислительные процедуры, связанные с оплатой труда персонала. Модуль Управле-
ние персоналом имеет тесную взаимосвязь с модулем Заработная плата. Учетные данные работни-
ков, введенные в одном из этих модулей, становятся доступными для другого. Таким образом, ис-
ключается необходимость повторного ввода идентичных данных о работниках предприятия.  
Модуль Управление персоналом предназначен для выполнения следующих функций: 
- планирования, формирования и управления штатным расписанием и резервом на заме-
щение должностей;  
- автоматизации процесса ведения личных дел сотрудников;  
- планирования и учета рабочего времени сотрудников;  
- получения отчетов по кадровой информации о сотрудниках предприятия. 
Модуль Заработная плата полностью автоматизирует работу бухгалтеров-расчетчиков и 
табельщиков и позволяет выполнять: разработку графиков работы персонала (по любому режиму 
работы, а также формирование индивидуальных графиков); формирование табелей; расчет начис-
лений, удержаний и налогов на фонд оплаты труда при повременной и сдельной форме оплаты; 
сторнирование ранее начисленных и удержанных сумм; формирование и печать платежных ведо-
мостей, сводов, реестров, различных справок о заработной плате и налогах. 
В контуре Отраслевых и специализированных решений собраны решения по некоторым 
специализированным отраслям и функциям. 
Модуль Розничная торговля ориентирован на широкий круг предприятий оптово-розничной 
торговли и обеспечивает учет товаров при их реализации через розничную торговую сеть.  
Модуль Управление автотранспортом решает задачи автоматизации управления авто-
транспортом для предприятий, оказывающих услуги по перевозке грузов и пассажиров, Модуль 
ориентирован на работников диспетчерской службы, непосредственно занимающихся выпиской и 
обработкой путевых листов, а также на управленческий персонал предприятия, для которого фор-
мируются многочисленные отчеты, позволяющие оценить состояние и проанализировать эффек-
тивность использования транспортных средств. 
Модуль Сервисное обслуживание предназначен для учета услуг по ремонту либо усовер-
шенствованию изделий заказчика, например, на станциях техобслуживания автомобилей, в ма-
стерских по ремонту бытовой техники и т.д. 
 
ПК «Галактика» обладает развитым пользовательским интерфейсом. Разработчиками про-
граммного комплекса была поставлена задача обеспечения максимально комфортного общения 
пользователей разного уровня подготовки. С этой целью при организации интерфейса была сохра-
нена преемственность интерфейса, сохранены все функции первой версии программного  ком-
плекса, называемого «Бухкомплекс». Переход к новой версии программного продукта, таким об-
разом, происходит совершенно безболезненно, а освоение новых функций и особенностей интер-
фейса – постепенно в процессе работы. 
Работа с «Галактикой» начинается с главного меню системы, в котором перечислены все ав-
томатизированные функции. Наименования пунктов меню совпадают с именами модулей. Пере-
движение по пунктам меню осуществляется с помощью клавиш управления курсором или мани-
пулятором «мышь». Следует отметить, что в последних версиях «Галактики» реализованы два 
подхода к внешнему виду лавного меню: «ознакомительный» и «профессиональный». В первом 
 варианте пункты главного меню высвечиваются в Главном окне программы, снабжены подробным 
описанием и позволяют быстро изучить функциональные возможности продукта. Второй вариант 
предназначен для подготовленного пользователя и пункты главного меню появляются в панели 
инструментов в верхней строке окна любого модуля. При этом при запуске программы открывает-
ся модуль, с которым пользователь работал непосредственно перед закрытием программы. 
Выбранный модуль открывает свое окно, структура которого полностью соответствует со-
глашениям операционной системы Windows. С этого момента пользователь работает с оконным 
интерфейсом со стандартными элементами (заголовок окна, кнопки управления окном, полоса 
прокрутки). Общение пользователя с программным комплексом происходит с помощью диалога 
типа «меню». Выбор каждого пункта меню сопровождается подменю и т. д. до тех пор, пока не 
будут достигнуты нужные пользователю функции. 
Ввод информации пользователь осуществляет в экранных формах, максимально прибли-
женных к реальным экономическим документам. 
Везде, где это возможно, ручной ввод (с клавиатуры) заменен выбором из списков, катало-
гов и т. п. Причем, если в нужном каталоге нет необходимого значения, его всегда можно ввести 
непосредственно в процессе работы. Поля ввода различаются по внешнему виду. «Чистое» поле 
указывает на возможность непосредственного ввода информации пользователем. Это оперативная 
информация, непосредственно формирующаяся в процессе работы. К таким полям относятся: фа-
милия, имя отчество; паспортные данные; количества отгруженной или закупленной продукции; 
цена и т.п.  
Поле с символом раскрытия списка в конце– это поле, информацию в которое нельзя ввести 
непосредственно в данном документе. Можно лишь выбрать ее из соответствующего каталога, 
списка, справочника. Такой подход преследует три цели: 
- сокращение ошибок при вводе информации; 
- ускорение ввода информации; 
- исключение разногласий при вводе одних и тех же наименований. 
Для выбора из списка используется также функциональная клавиша F3. 
Практически в каждом окне присутствуют т.н. экранные кнопки, с помощью которых можно 
вызвать некоторые дополнительные функции или раскрыть окно с дополнительной информацией.  
Для управления действиями пользователя используются и функциональные клавиши, ос-
новные клавиши клавиатуры и их различные комбинации. Как правило, доступные в каждый мо-
мент сеанса работы клавиши кратко описаны в нижней строке экрана. 
Назначение функциональных клавиш и их комбинаций описаны в табл.1 
 
Таблица 1 - Назначение функциональных клавиш 
 
F1 Справка 
F10 Вызов меню 
Ctrl+F10 Вызов главного меню 
CTRL+F Закрыть окно 
ESC Отмена действия, выход в меню 
CTRL+F Поиск информации  
F8 Удаление записей  
F7 Ввод новой записи 
F3 Режим выбора информации из списков, 
каталогов. 
F4 Редактирование 
CTRL+P Печать 
ALT+↑↓  Переход от одной панели к другой 
 
 
Для успешного функционирования на предприятии программный комплекс должен быть 
настроен на особенности функционирования, организационную структуру, вычислительную сре-
ду. 
Первый этап настройки происходит при установке программного комплекса. Установочный 
модуль анализирует программную и техническую среду, в которой предполагается его функцио-
нирование. При этом происходит проверка на: 
 - наличие/отсутствие локальной вычислительной сети; 
- операционную систему сервера (Windows NT, Novell Net Ware, др.); 
- операционную систему рабочих станций (MS DOS 6.х, Windows for Work Groups v.3x, 
Windows 9x, Windows NT Work Station v3.51, v.4.0, Windows XP, Windows 2000); 
- при однопользовательском компьютере – на операционную систему и конфигурацию 
компьютера. 
В случае сетевой версии требуется также настройка т.н. конфигурационного файла, вклю-
чающего настройку СУБД, настройку баз данных, пользователей, принтеров и многое другое. 
Второй этап настройки – это настройка на особенности экономического объекта. 
 
Настройке подлежат многие параметры данного предприятия, отражающие особенности его 
функционирования, ведения учета и т.п.  
Настройка производится в соответствующем пункте главного меню и включает общеси-
стемную настройку и настройку каталогов. Настройки пользователей в данном варианте работы с 
ПК не рассматриваются, т.к. они предназначены для сетевой версии «Галактики». 
К необходимым общесистемным настройкам следует отнести:  
Ввод сведений о предприятии (наименование, банковские реквизиты, фамилии руководите-
ля и гл. бухгалтера); 
- ввод даты начала эксплуатации комплекса. 
- остатки на всех счетах; 
- действующая валюта; 
- особенности расчетов (округление, количество дней сторнирования и т.д.) 
- типовые проводки; 
- особенности консолидации данных; 
- количество дней хранения документов и др. 
Настройки каталогов состоят в заполнении соответствующих справочников, информация 
которых будет в дальнейшем использоваться для ввода информации в поля ввода по клавише F3. 
Третий этап настройки происходит постоянно в процессе работы с комплексом и заключает-
ся в отражении текущих изменений структуры предприятия, номенклатуры сырья, материалов, 
готовой продукции, состава работников и пр. 
Следует помнить, что все текущие настройки можно выполнять как в соответствующем 
пункте главного меню, так и непосредственно в окне выбранной функции. 
Каждое окно модуля содержит собственное  меню и панели инструментов. В меню указаны, 
чаще всего следующие пункты:  
ДОКУМЕНТЫ, ОПЕРАЦИИ, ОТЧЕТЫ, -А-,=Н=. 
В пункте ДОКУМЕНТЫ перечислены в технологическом порядке  первичные документы, 
которые можно сформировать в данной подсистеме.  
В пункте ОПЕРАЦИИ показаны действия пользователя над этими документами. 
В пункте ОТЧЕТЫ приведены разнообразные отчетные ведомости, справки, другие произ-
водные документы, формируемые на основании информации, введенной ранее.  
Пункт –А- предназначен для администратора системы. 
Пункт =Н= предназначен для вызова модуля «Настройка» непосредственно в процессе вы-
полнения коммерческих действий. 
Набор пунктов меню может изменяться в зависимости от конкретной автоматизированной 
функции. 
Кнопки панели инструментов имеют подсказки и могут использоваться при необходимости 
по мере изучения программного комплекса. 
При работе с программным комплексом следует учитывать, что при его работе формируется 
и поддерживается единое информационное пространство предприятия. Это выражается, в частно-
сти, в том, что информация, введенная в одной функции, доступна для обработки  в другой, техно-
логически связанной с данной. Например, сведения о поступлении материальных ценностей на 
склад, указанные в функции «Снабжение» автоматически отражаются в документе  «Карточка 
складского учета»  функции «Складской учет». Платежное поручение на оплату закупленного ма-
териала в модуле «Снабжение» можно сформировать в модуле«ФРО» и т.д. 
Порядок заполнения первичных документов, выполнения операций с ними, формирования 
выходных ведомостей в ПК «Галактика» произвольный и определяется только потребностями 
пользователя в данный момент работы. Вместе с тем, следует знать, что порядок некоторых дей-
 ствий строго регламентирован и нарушение его может привести к отказу системы продолжать ра-
боту или выполнять те или иные действия.  Поэтому, приступая к выполнению лабораторных за-
даний, следует внимательно ознакомиться с методическими указаниями по каждой работе и при-
ложением Б, содержащим краткие подсказки по выполнению тех или иных действий. 
 
 
 
 
 2 ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 1 
«УПРАВЛЕНИЕ МАТЕРИАЛЬНЫМИ ПОТОКАМИ В ПК «ГАЛАКТИКА» 
 
 
Цель работы: изучить функции ПК «Галактика», научиться формировать и правильно до-
кументально оформлять бизнес-процессы, получить и проанализировать выходную документацию 
Ход работы 
Смоделировать деятельность гипотетического предприятия, выпускающего конкретную 
продукцию (по индивидуальному заданию, приведенному в приложении), документально офор-
мить закупку у поставщиков сырья и материалов, необходимых для производства, отпустить за-
купленные материальные ценности в производство, оформить документы на продажу покупателю 
произведенной продукции. 
В процессе выполнения лабораторной работы студенту необходимо выполнить следующее: 
- настроить программный комплекс на особенности данного предприятия; 
- оформить договор с поставщиком на закупку сырья и материалов для производства (пред-
варительно рассчитав потребность предприятия в данном виде сырья на производство данного ви-
да продукции); 
- оформить сопроводительные документы; 
- оформить платежное поручение банку на оплату покупки; 
- оформить передачу материальных ценностей в цех 
- оформить сдачу произведенной (готовой) продукции на склад;  
- оформить  договор на продажу готовой продукции; 
- оформить сопроводительные документы; 
- оформить платежное требование банку покупателя на оплату товара; 
- сформировать отчетные документы. 
 
Для выполнения лабораторной работы необходимо выбрать индивидуальное задание из 
приложения А. Студент выполняет лабораторную работу по заданию, соответствующему его но-
меру по журналу группы. 
Лабораторная работа состоит из этапов (заданий), которые выполняются строго последова-
тельно.  
Первое задание содержит описание технологического процесса по настройка программного 
комплекса.  
Второе задание - изучение бизнес-процесса по закупке МЦ. 
Третье задание позволяет ознакомиться с основами автоматизированного складского учета.  
четвертое- изучение бизнес-процесса по продаже готовой продукции. 
 
2.1 ЗАДАНИЕ 1 -  НАСТРОЙКА ПК ГАЛАКТИКА 
1 Загрузить ПК «Галактика». 
2 Изучить пункты главного меню комплекса. Обратить внимание на подробное описание 
функций, выполняемых каждым модулем, находящееся во всплывающей подсказке. 
3 Войти в пункт «НАСТРОЙКА». 
4 Изучить структуру меню пункта «НАСТРОЙКА» (рис.1) 
 
 
 
 
  
 
Рисунок 1- Каталоги ПК «Галактика 
 
5 Заполнить следующие каталоги в соответствии с индивидуальным заданием 
 «Организации и банки» - ввести сведения о предприятиях-партнерах (два поставщика и 
один покупатель)  
«Подразделения» - ввести наименования структурных подразделений гипотетического пред-
приятия: склад сырья и материалов, склад готовой продукции, цех основного производства;  
«МОЛ» – ввести фамилию материально ответственного лица (свою фамилию), закрепить за 
своими складами; 
«Материальные ценности»– ввести наименование производимой продукции, а также наиме-
нования используемых для производства сырья и материалов, единиц  измерения. 
«Доверенные лица» - ввести фамилию доверенного лица и паспортные данные 
Пример заполнения каталога материальных ценностей приведен на рис. 2. 
 
 
 
Рисунок 2 - Заполнение каталога материальных ценностей 
 
 
 
 2.2 ЗАДАНИЕ 2 «ЗАКУПКА МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ» 
 
Оформите документы, сопровождающие бизнес-процесс закупки необходимых для производ-
ства материальных ценностей (МЦ)  
Выполняется в модулях «СНАБЖЕНИЕ», «ФРО» (финансово-расчетные операции), 
«СКЛАДСКОЙ УЧЕТ» 
 
1 Создайте документ-основание (счет-фактуру), сопроводительные документы (накладная, 
доверенность),  
2 Оприходуйте МЦ на склад (создайте приходный ордер), 
3 Оплатите покупку (создайте платежное поручение) 
 
В ПК «Галактика» указанные действия выполняются следующим образом: 
Создайте счёт-фактуру: 
СНАБЖЕНИЕ-> Документы ->Счета, ДО на закупку 
Введите наименование поставщика, наименование, количество и цену закупаемых МЦ, рис.4 
 
 
 
Рисунок 3 Заполнение документа-основания на закупку МЦ 
 
 
Оплатите покупку: 
ФРО-> документы-> платёжные поручения->Собственные платежные поручения  
Введите в поле «Основание» номер договора 
 
 
 
Рисунок 4 Создание платежного поручения на основании документа-основания 
 
 
  
Сформируйте сопроводительные документы 
СНАБЖЕНИЕ-> Документы ->Приходные накладные.  
Введите в поле «Основание» номер счет-фактуры 
 
 
 
Рисунок 5 Создание приходной накладной на основании документа-основания 
 
СНАБЖЕНИЕ-> Документы ->доверенности 
Введите в поле «Сопроводительный документ №» номер накладной, сформированной ранее, в 
поле «Доверенное лицо» - фамилию из каталога «Доверенные лица» 
  
 
 
Рисунок 6 Создание доверенности на основании приходной накладной 
 
 
 
 
 
 
  
Оприходуйте МЦ на склад 
Откройте сформированную ранее накладную, нажмите на экранную кнопку [Оприходовать], 
укажите свой склад и МОЛ 
 
 
 
Рисунок 7 Оприходование закупленных МЦ на склад 
 
В результате выдается сообщении о формировании приходного ордера с указанием его но-
мера и над кнопкой «Оприходование» появляется надпись «МЦ оприходованы…». 
 
 
2.3 ЗАДАНИЕ 3 – СКЛАДСКОЙ УЧЕТ 
Ознакомьтесь с документом «Карточка складского учета», найдите учетные записи по своим ма-
териальным ценностям, убедитесь в наличии приходных операций (буква «П» в первой графе кар-
точки) 
СКЛАДСКОЙ УЧЕТ-> Документы ->Карточка складского учета 
 
 
 
 
Рисунок 8 Карточка складского учета 
 Найдите сформированный в предыдущем задании документ «Приходный ордер», обедитесь 
в правильности его создания. 
СКЛАДСКОЙ УЧЕТ-> Документы ->Приходные ордера 
 
 
 
Рисунок 9 Приходный ордер 
 
Осуществите внутреннее перемещение материальных ценностей – переместите часть своих ма-
териальных ценностей с одного склада на другой  склад 
 
СКЛАДСКОЙ УЧЕТ-> Документы ->Накладная на внутреннее перемещение 
 
 
 
Рисунок 10 Накладная на внутреннее перемещение 
 
В поле «Откуда – склад» указывается склад, где хранятся МЦ, а в поле «Куда – склад» - 
склад, куда МЦ перемещаются. Обязательно кажите правильные фамилии материально-
ответственных лиц. 
 
Получите отчетные документы (ведомости) по наличию и движению материальных ценностей 
СКЛАДСКОЙ УЧЕТ->Отчеты->Наличие->по складам 
СКЛАДСКОЙ УЧЕТ->Отчеты->Движение->по МОЛ 
 
 При формировании ведомостей важно правильно указать временные интервалы (они долж-
ны включать те даты, когда закупались и перемещались МЦ) 
Любой полученный документ можно «распечатать» (получить на экране документ, по внеш-
нему виду полностью соответствующий печатному). Для этого нужно нажать клавиши Ctrl+P и 
выбрать форму документа. На рисунке 11 показан «распечатанный» приходный ордер. 
 
 
Рисунок 11 Приходный ордер 
 
 
Следует помнить, что при заполняется вручную только документ-основание, сопроводи-
тельные документы (накладные, доверенности, платежные документы) формируются автома-
тически на его основании. 
 
 
2.4 ЗАДАНИЕ 4 – СБЫТ 
 
Поместите на склад готовой продукции произведенную готовую продукцию, продайте гото-
вую продукцию: 
Выполняется в пунктах меню «СКЛАДСКОЙ УЧЕТ» или «УПРАВЛЕНИЕ ПРОИЗВОД-
СТВОМ», «СБЫТ», «ФРО» 
1. Поместите на склад готовой продукции произведенную продукцию 
2. Сформируйте прайс-лист на продажу  
3. Сформируйте документ0основание на продажу  
4. Сформируйте накладную на отпуск материальных ценностей 
5. Получите расходный ордер, 
6. Оформите платежное требование банку покупателя на оплату его покупки 
 
Указанные действия можно выполнить следующим образом: 
1 Сформируйте независимый приходный ордер для оформления на склад готовой продукции: 
СКЛАДСКОЙ УЧЕТ – Документы – Приходные ордера 
Введите наименование произведенной из закупленных МЦ готовой продукции, укажите 
склад, МОЛ, цену и количество 
Или 
1 Сформируйте накладную на приход готовой продукции из цеха основного производства на склад 
УЧЕТ В ПРОИЗВОДСТВЕ->ДОКМЕНТЫ->НАКЛАЛНАЯ НА ПРИХОД ГОТОВОЙ ПРОДУК-
ЦИИ 
 
Введите наименование произведенной из закупленных МЦ готовой продукции, укажите 
склад, МОЛ, цену и количество 
 
2 Сформируйте прайс-лист. 
СБЫТ->Прайс-листы-> формирование прайс-листов 
 
Пошаговый процесс формирования прайс-листов показан на рисунках 12-14. . На первом 
шаге заполняется заголовок прайс-листа (рис.12). На втором шаге (рис.13) необходимо 
нажать клавишу F4 – редактирование и в появившемся диалоговом окне выбрать режим 
формирования прайс-листа «вручную». Затем из каталога МЦ выбирается наименование 
готовой продукции, предназначенной для продажи. Укажите цену произведенной продук-
ции.На третьем шаге  экранной кнопкой [«Функции»] введите надбавки к цене (рис. 14) 
  
 
 
Рисунок 12 Первый шаг формирования прайс-листа 
 
 
 
 
 
Рисунок 13 Второй шаг формирования прайс-листа 
 
 
 
 
Рисунок 14 Третий шаг формирования прайс-листа 
 3 Сформируйте счет-фактуру на продажу произведенной готовой продукции. 
СБЫТ->Документы->Счета, этапы договоров. 
Экранной кнопкой [«Сопроводительные документы»]  сформируйте накладную на отпуск продан-
ной продукции. 
4 Произведите списание готовой продукции со склада готовой продукции экранной кнопкой 
[«Списание на складе»] в сформированной накладной. 
Получите расходный ордер 
СКЛАДСКОЙ УЧЕТ – Документы – Расходные ордера 
5 Сформируйте платежное требование по аналогии с формированием платежного поручения в мо-
дуле «СНАБЖЕНИЕ» 
ФРО->Документы –>Платежное требование 
Все полученные документы сохраните для отчета аналогично ЗАДАНИЮ 2 
 
Отчет по лабораторной работе должен содержать следующие документы: 
По настройке: 
־ Перечень модулей ПК «Галактика» 
־ Описание автоматизируемых функций в модулях «Снабжение», «Сбыт», ФРО», «Склад-
ской учет» 
־ Примеры заполненных справочников 
По закупке материальных ценностей: 
־ Договор(счет-фактура) на поставку товара 
־ Накладная на получение МЦ 
־ Доверенность на получение МЦ 
־ Платежное поручение банку на оплату закупленных МЦ 
־ Приходный ордер, подтверждающий поступление МЦ на склад 
По складскому учету 
־ карточка складского учета 
־ -накладная на внутреннее перемещение 
־ ведомость наличия МЦ на складе 
־ Ведомость движения продукции по МОЛ 
По сбыту  готовой продукции: 
־ Прайс-лист с ценами и наценками на продаваемую готовую продукцию  
־ Счет-фактура на продажу продукции 
־ Накладная на отпуск готовой продукции 
־ Расходный ордер, подтверждающий отгрузку продукции со склада 
־ Платежное требование банку покупателя (плательщика) на оплату купленной готовой про-
дукции 
 3 ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА  2 «РАБОТА С ПЕРСОНАЛОМ В ПК ГАЛАКТИКА»  
Цель работы: изучить основные принципы автоматизированного учета кадров, учета труда и 
расчета заработной платы на примере  ПК «Галактика». 
Ход работы 
На примере двух сотрудников оформить кадровые документы по приему на работу, заполнить 
лицевые счета и рассчитать заработную плату за месяц с учетом надбавок, удержаний, оплаты по-
собий по временной нетрудоспособности. 
Лабораторная работа состоит из двух заданий. Первое задание предполагает ознакомление с 
принципами автоматизированного кадрового учета. Выполняя это задание необходимо оформить 
прием на работу двух условных сотрудников, заполнить личную карточку сотрудников, сформи-
ровать приказ о приеме на работу этих сотрудников. 
3.1 ЗАДАНИЕ 1 «УЧЁТ КАДРОВ» 
 
1Заполните карточку сотрудника (на двух условных сотрудников). Введите общие сведе-
ния, дополнительные сведения (смежные разделы) (Рис. 15). Обратите внимание на подсказку 
внизу карточки: 
Нажатие комбинации клавиш Ctrl+Enter вызывает на экран различные дополнительные све-
дения о сотруднике – о родственниках, о воинской обязанности, о назначении на должность и т.д. 
Заполните все сведения.  
 
 
 
 
Рисунок 15 Личная карточка сотрудника. Общие сведения и сведения об образовании 
 
 
  
УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ-.>БАЗА ДАННЫХ->КАРТОТЕКА СОТРУДНИКОВ 
 
Распечатайте личную карточку одного сотрудника и любую дополнительную информацию 
аналогично печати в лабораторной работе 1. 
 
2 Оформите сотрудников на работу. Сформируйте приказ о приеме на работу, указав не-
обходимые сведения: 
Фамилия, имя, отчество, табельный номер, Дата зачисления на работу (в установлен-
ной версии введено ограничение – год приема на работу 2006), режим работы – 5-ти дневная не-
деля, система оплаты – оклад, форма оплаты – повременная, тарифная ставка, оклад – ука-
зать величину должностного оклада, условия труда – нормальные, количество ставок – 1. 
Для утверждения приказа необходимо нажать клавиши [Alt+U]. 
 
 
 
Рисунок 16 Утвержденный приказ о приеме на работу 
 
3.2 ЗАДАНИЕ 2 «РАСЧЕТ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ» 
 
1 Настройте  ПК «Галактика» на расчет заработной платы. 
ВНИМАНИЕ! Важно правильно указать дату отчетного периода, т.к  табель учета ра-
бочего времени формируется на дату отчетного периода, на эту же дату рассчитывается за-
работная плата. 
Введите в качестве даты расчетного периода 1 число предыдущего месяца в настройках 
бухгалтерского контура и контура управления персоналом 
 
НАСТРОЙКА->НАСТРОЙКА->НАСТРОЙКА->НАСТРОЙКА ГАЛАКТИКИ->УПРАВЛЕНИЕ 
ПЕРСОНАЛОМ 
1.1.Просмотрите каталоги видов оплат и видов удержаний. Убедитесь, что есть виды оплат 
«сдельная» с кодом 1, «повременная» с кодом 6, «повременная по окладу» с кодом 7 и любые 
надбавки и удержания. Сохраните фрагменты каталогов. 
1.2.В каталоге тарифных ставок и профессий добавьте профессию, указанную при выполне-
нии задания 1«Управление персоналом и тарифную ставку (оклад). 
1.3.В каталог праздничных дней добавьте праздничные дни текущего года 
1.4.В графики работы добавьте графики работы на текущий год для 5-ти недели. (рис. 16, 
17) 
 
 
 
 
  
 
)  
Рисунок 16 Классификатор режимов работы 
 
Рисунок 17 График работы на январь 2010 года 
 
 
1.5 Просмотрите классификатор ставок налогов по основному месту работы, скорректируйте при 
необходимости. С 2009 года подоходный налог рассчитывается по плоской шкале и составляет 
12% от начисленной суммы.  
1.6 Укажите базовую величину– 35000 р. 
1.7 Укажите процент удержаний в пенсионный фонд – 1% 
 
2 Создайте  два лицевых счета. 
ЗАРПЛАТА ->РАСЧЕТ ЗАРПЛАТЫ ->ВЕДЕНИЕ БД->ЛИЦЕВОЙ СЧЕТ 
 
 2.1.Выберите подразделение, введите следующие данные:. 
Фамилия, персональные данные 
Режим работы – 5-тидневная рабочая неделя 
Система оплаты –повременная по окладу 
Оклад – указать размер 
Признак работы – основное место работы. 
Категория (должность)-указать свою. 
К-во мин.зарплат, не облагаемых налогом – 1 на каждого иждивенца. 
В закладке «Стажи, надбавки» – дата поступления на работу, дата начала стажа для 
пособия по временной нетрудоспособности - 1 число месяца расчета 
Дату увольнения не указывать. 
 
 
 
Рисунок 18 Лицевой счет работника 
 
3 Назначьте любые доплаты (за классность, за вредность, премия и т.п.) и любые удержания 
(за квартплату, алименты, за телефон и т.п.) 
 
 
ЗАРПЛАТА ->РАСЧЕТ ЗАРПЛАТЫ ->ПОСТОЯННЫЕ ДОПЛАТЫ 
ЗАРПЛАТА ->РАСЧЕТ ЗАРПЛАТЫ ->ПОСТОЯННЫЕ УДЕРЖАНИЯ 
 
  
 
Рисунок 19 Постоянные доплаты работнику 
 
4 Рассчитайте заработную плату. 
 4.1 Сформируйте табель учета рабочего времени 
ЗАРПЛАТА ->РАСЧЕТ ЗАРПЛАТЫ - >ТАБЕЛЬ УЧЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ-
>ФОРМИРОВАНИЕ ПЛАНОВОГО ТАБЕЛЯ 
 
4.2 Просмотрите табель учета рабочего времени, убедитесь, что он сформирован правильно, 
т.е. все рабочие дни помечены цифрой «8» (количество отработанных часов), все выходные дни – 
буквой «В». При необходимости табель учета рабочего времени можно скорректировать 
вручную. 
 
  
 
Рисунок 19 Табель учета рабочего времени 
 
4.3 Рассчитайте заработную плату 
ЗАРПЛАТА -> РАСЧЕТ ЗАРПЛАТЫ - > ПРЕДВАРИТЕЛЬНАЯ РАЗНОСКА 
ЗАРПЛАТА -> РАСЧЕТ ЗАРПЛАТЫ - > РАСЧЕТ ЗАРПЛАТЫ 
 
4.4 Просмотрите расчетный листок, убедитесь, что расчетный листок сформирован правильно, 
вошли все доплаты и удержания, 
 
 
  
 
Рисунок 20 Расчетный листок 
 
5 Повторите те же действия для второго человека, дополнив расчетом пособия по временной 
нетрудоспособности и выплатив аванс. 
 5.1 Введите сведения о днях болезни для одного человека. 
ЗАРПЛАТА->РАСЧЕТЫ В МЕЖПЕРИОД->БОЛЬНИЧНЫЙ ЛИСТ 
5.Выплатите аванс.  
ЗАРПЛАТА->РАСЧЕТЫ В МЕЖПЕРИОД->АВАНС 
 Повторить расчет зарплаты с учетом больничного листа и  аванса аналогично пункту 4 
Получите больничный лист, расчетный листок 
6 Сформируйте отчетные документы –Расчетно-платежную ведомость, Справка о доходах граж-
данина. 
 
Отчет по лабораторной работе 2 должен содержать: 
По учету персонала 
- Личная карточка работника 
- Дополнительные сведения к личной карточке 
- Приказ о приеме на работу 
По расчету заработной платы 
- Лицевой счет 
- Два расчетных листка по двум сотрудникам 
- Расчетно-платежную ведомость 
- Справка о доходах гражданина (справка о начислениях) 
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 Прилодение А 
ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ ДЛЯ ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЫ 1 
 
Номерпо 
журналу 
 
Наименование про-
дукции 
Наименование 
МЦ 
Расход на единицу План выпуска 
1 2 3 4 5 
1 Стол офисный, шт ДСП 
Фурнитура 
Метизы 
1.3 м2 
4 шт 
20 шт 
100 
2 Кресло офисное, шт Трубка металл. 
Кожа 
Синтепон 
3 м 
1м2 
2м 
120 
3 Стол для компьюте-
ра, шт 
Пластик 
Фурнитура 
Уголок мет. 
1,5 м2 
8 шт 
1 м 
130 
4 Ювелирные изде-
лия, шт 
Золото 
Серебро 
Фианит 
2 г 
3 г 
1 шт 
40 
5 Мелкая выпечка, шт Мука 
Яйцо 
Сахар 
Дрожжи 
100 г 
0,2 
20 г 
3 г 
250 
6 Печенье, кг Мука 
Яйцо 
Сахар 
Жир 
1 кг 
2 шт 
200 г 
200 г 
10 
7 Вафли, кг Мука 
Шок. глазурь 
Сахар 
Жир 
0,8 
100 г 
100 г 
150 г 
20 
8 Шуба меховая, шт Мех натуральный 
Пуговицы 
Нитки 
1,5 м2 
6 шт 
100 м 
2 
9 Шуба искусствен-
ная, шт 
Мех искусствен-
ный 
Пуговицы 
Нитки 
2 м2 
 
3 шт 
120 м 
15 
10 Шапка детская, шт Мех искусствен-
ный 
Аппликация 
шнурок 
0,3 м2 
 
1 шт 
0,5 м 
15 
11 Мягкая игрушка, шт Мех искусствен-
ный 
Глазки 
Поролон 
0,3 м2 
 
2 
200 г 
10 
12 Детский конструк-
тор, шт 
Коробка 
Кубики 
Инструкция 
1 шт 
30 шт 
2 шт 
5 
13 Джинсы Ткань 
Пуговицы 
Этикетка 
клепка 
1,3 м2 
1 
1 
6 
25 
14 Обувь кожаная, па-
ра 
Кожа 
Подошва 
Стелька 
0,3 м2 
2 шт 
2 шт 
20 
 Шнурки 0,6 м 
15 Обувь спортивная, 
пара 
 
Ткань 
Подошва 
Стелька 
Резина 
0,2 м2 
2 
4 
0,5 м2 
30 
16 Кофе молотый в 
вакуумной упаков-
ке, пачка 
Кофе в зернах 
Упаковка 
Этикетка 
0,6 кг 
2 
1 
100 
 
1 
 
2 
 
3 
 
4 
 
5 
 
17 
 
Мороженое «Дед-
Мороз», шт 
 
Сливки 
Сахар 
Изюм 
 
20 г 
5 г 
5 г 
 
20 
18 Мороженое «Ла-
комка»,  
шт 
Молоко 
Сахар 
Шоколад 
Орехи 
100 г 
20 г 
10 г 
5 г 
120 
19 Торт «Айсберг», кг Сливки 
Сахар 
Цукаты 
кокосовая струж-
ка                                                                                       
0,8 кг 
50 г 
20 г 
10 г 
3 
20 Сумка спортивная, 
шт 
Ткань 
Молния 
Подкладка 
Картон 
1 м2 
5 шт 
1 м2 
0,5 м2 
15 
21 Детский трикотаж, 
комплект 
Волокно ПФ 
Пуговицы 
Аппликация 
0,3 кг 
5 шт 
2 шт 
200 
22 Буклет рекламный, 
шт 
Бумага 
Краски 
Шнур декоратив-
ный 
2 листа 
0,02 кг 
20 см 
150 
23 Корзина сувенир-
ная, шт 
Лоза 
Веревка 
Краска 
0,5 кг 
1 м 
0,1 кг 
 
10 
24 Комплект штор, 
комплект 
Ткань 
Кольца 
Шнур 
6 м 
12 шт 
8 м 
25 
25 Набор подарочный, 
шт 
Конфеты 
Открытка 
Упаковка 
Лента 
1 коробка 
1 шт 
1 м2 
2 м 
25 
26 Комплект для тен-
ниса, шт 
Ракетка 
Мяч 
Сумка 
2 шт 
4 шт 
1 шт 
20 
27 Подарок первоклас-
снику, шт 
Ранец 
Фломастеры 
Ручки 
Тетрадь 
1 шт 
24 шт 
3 шт 
3 шт 
30 
28 Подарочный ком-
плект для офиса, шт 
Календарь 
Ручка 
Ежедневник 
1 шт 
2 шт 
1 шт 
150 
28 Брошюра реклам- Обложка  2 шт 200 
 ная, шт Страницы 
Закладка 
10 шт 
1 шт 
29 Книжная полка, шт Каркас 
Полка 
Шурупы 
1 шт 
3 шт 
0,3 кг 
45 
30 Набор для вышивки, 
шт 
Канва 
Нитки 
Иголки 
0,5 м2 
28 м 
2 шт 
230 
 
 
 
 ПРИЛОЖЕНИЕ Б 
Последовательность действий при оформлении некоторых хозяйственных операций. 
 
Документ, дей-
ствие 
Путь от главного меню 
Документ-
основание 
Управление закупками->документы->счета… 
Предоплата Управление закупками->операции-
>формирование платежных документов  на 
оплату 
Банк. отчеты->документы->платежные пору-
чения  
Накладная Управление закупками->документы-> наклад-
ные 
Складской  
ордер 
Управление закупками->документы-> приход-
ные накладные 
->[Оприходование] 
Оплата Управление закупками->операции-
>формирование платежных документов на 
оплату 
Банк  отчеты->документы->платежные пору-
чения 
Распределение 
платежа 
Банк, отчеты->документы -> платежные пору-
чения-> 
[хозоперации]->[распределение платежа] 
 
Последовательность действий при оформлении закупок 
 
 
Документ, дей-
ствие 
Путь от главного меню 
Заявка на от-
пуск (лимитно-
заборная карта) 
Производство->документы->основание 
Накладная на 
отпуск 
Производство->документы->накладная на от-
пуск в    
Производство 
Производство->операции->формирование 
накладных на отпуск 
Складской ор-
дер 
Производство->документы->накладная на от-
пуск в производство->[Списание со склада] 
Производство->операции->пакетное формиро-
вание ордеров->расходных ордеров по наклад-
ным на отпуск 
Накладная на 
возврат из про-
изводства 
Производство->документы->накладная на воз-
врат 
Оприходование 
на складе 
Производство->документы->докладная на воз-
врат из 
производство->[Оприходование] 
Производство->операции->пакетное формиро-
вание ордеров->приходных ордеров по наклад-
ным на возврат 
  
Последовательность действий при оформлении операций с производством 
 
 
 
 
 
 
  
 
окумент Путь от главного меню 
Карточка складско-
го учета 
Складской учет ->карточка складского учета 
Накладная на внут-
реннее  перемеще-
ние 
Складской учет->документы->накладная на внут-
реннее перемещение 
Расходный и при-
ходный ордер. 
Складской учет->документы->накладная на внут-
реннее 
перемещения->[Формирование складских ордеров] 
Ведомости наличия 
и движения 
,обороты 
Складской учет->отчеты->наличие 
Складской учет->отчеты->движение 
Складской учет->отчеты->обороты 
 
Последовательность действий при оформлении складских операций 
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